5ZKOLA PODSTAWOWA NR 19
ul. Szkolna 13, 87-800 Wioctawek
tel./fax 54-235-52-29
NIP:888-31-16-767
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Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 19 we Wioclawku
oglasza nabor na stanowisko
SEKRETARZ SZKOLY

Wymiar zatrudnienia — 1 etat

Forma i rodzaj zatrudnienia — umowa o pracg (okres probny)

Przewidywana data zatrudnienia — 7 wrzesnia 2022 rok

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie administracyjne, ekonomiczne, preferowane wyzsze,

biegta znajomosé obstugi komputera w zakresie pozwalajagcym na poprawne wykonywanie
zadan na stanowisku referenta,
pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomosé przepiséw — ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Prawo O$wiatowe, Prawo
Zamébwien Publicznych,

umiejetno$é pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, samodzielnosc,
umiejetno$é organizowania pracy, doktadnos¢, sumiennosc, rzetelnosc, zyczliwos,
terminowe wykonywanie zadan i obowigzkéw stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

mile widziane wezesniejsze doswiadczenie w pracy.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

przepisywanie korespondencji,

wysylanie korespondencjl,

prowadzenie na biezgco z nalezytg staranno$cig ewidencji uczniow( ksigga uczniow)
wystawianie réznych drukdw i zaswiadczen, legitymacji dla uczniéw i nauczycieli,
zamawianie drukow szkolnych,

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania: $wiadectw szkolnych

wydawanie duplikatow $wiadectw szkolnych,
zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzegdowych,

przechowywanie teczek z dokumentacja szkolng, zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w placowee,

sporzadzanie sprawozdawczosei GUS dotyczacych uczniéw oraz funkcjonowania szkoly,
prowadzenie dokumentacji szkoty oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

nadzorowanie poprawnosci przesylanych do OKE i otrzymywanych z tej instytucji danych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora .

Wymagane dokumenty

podanie o prace,

CV z dopiskiem ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkofg
Podstawowa nr 19 w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko™,
dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne.
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Dokumenty nalezy skladaé osobiscie, poczta elektroniczng (spl9@op.pl) lub tradycyjng do
sekretariatu Szkoty Podstawowej nr 19 we Wioctawku ul. Szkolna 13 w terminie do 6 wrzesnia 2022
roku (w godzinach od 8:00 — 15:00) w zamknietej kopercie opisanej nastepujgco: :

Imi¢ i nazwisko kandydata
Nabdr na stanowisko - sekretarz szkoly
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow do szkoty.

O terminie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone lub zwrocone
na wniosek zainteresowanego przez osobisty odbior w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia naboru.

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, dalej RODO
z 27 kwietnia 2016r. informuje, iz:

e administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 19 z siedziba
we Wloclawku ul. Szkolna 13;

e inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej nr 19 jest inspektor zatrudniony
w Centrum Ustug Wspdlnych we Wioctawku; jolejniczak(@cuwpo.wloclawek.pl;

e Pani/Pan dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji praw i obowigzkow
wynikajacych ze stosunku pracy na podstawie art.6 ust.l pkt ¢ RODO; podanie danych
osobowych jest wymogiem ustawowym a ich nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢
realizacji zawartej umowy o prace i zwigzanych z nig obowiazkow podatkowo-sktadkowych;

e Podane przez Panig/Pana dane nie podlegaja udostgpnieniu podmiotom trzecim, odbiorca
Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy administratora, instytucje
upowaznione Z mocy prawa np. ZUS,US itp.;

e W procesie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych moga uczestniczy¢
- podmioty przetwarzajace, ktére zapewnia odpowiednio wysokie bezpieczenistwo Pani/Pana
danych. Podmiotami tymi moga by¢ np. firmy zapewniajace serwis i obstuge informatyczng
obstuge ksiegowa, ustugi bhp, ustugi medycyny pracy itp.;

- upowaznieni pracownicy administratora,
- instytucje upowaznione z mocy prawa np. ZUS,US itp.;

e Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie podlegaja przekazywaniu do pafstwa
trzeciego/organizacji migdzynarodowych;

e Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania,
zgodnie z kwalifikacja archiwalng wynikajaca z przepiséw prawa;

e Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
usuniecia (w przypadku, gdy dane nie sa juz niezbgdne do celéw, dla ktérych byly zebrane
lub w inny sposéb przetwarzane);

e Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani /Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.




